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АДМИНИСТРАЦИЯ  
НЕФТЕЮГАНСКОГО  РАЙОНА
постановление
	20.08.2014
	№ 1745-па-нпа

	
	


г.Нефтеюганск

Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги по осуществлению сохранности 
документов постоянного хранения и по личному составу 
ликвидированных предприятий
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 
«О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлениями администрации Нефтеюганского района от 25.03.2013 № 952-па «Об утверждении реестра муниципальных услуг муниципального образования Нефтеюганский район», от 06.02.2013 № 242-па 
«О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг», учитывая постановления администрации Нефтеюганского района от 14.01.2013 № 3-па «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации Нефтеюганского района, ее структурных подразделений, должностных лиц и муниципальных служащих», от 11.06.2013 
№ 1473-па «Об утверждении плана мероприятий по внесению изменений 
в административные регламенты предоставления муниципальных услуг в части установления показателя снижения максимального срока ожидания в очереди 
при сдаче запроса и получении документа», и в целях повышения результативности 
и качества, открытости  и  доступности предоставления  муниципальных   услуг,  
п о с т а н о  в л я ю:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по осуществлению сохранности документов постоянного хранения 
и по личному составу ликвидированных предприятий согласно приложению.

2. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию в газете «Югорское обозрение» и размещению на официальном сайте органов местного самоуправления Нефтеюганского района в сети Интернет.

3. Настоящее постановление вступает в силу после официального опубликования.

4. Признать утратившим силу постановление администрации Нефтеюганского района от 30.07.2013 № 2020-па «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по осуществлению сохранности документов постоянного хранения и по личному составу ликвидированных предприятий».
5. Контроль за выполнением постановления возложить на управляющего делами администрации района З.Е.Ковалеву.

Глава администрации района    




Г.В.Лапковская    

Приложение

к постановлению администрации

Нефтеюганского района

от  20.08.2014 № 1745-па-нпа
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги по осуществлению сохранности документов постоянного хранения и по личному составу ликвидированных предприятий

1. Общие положения

Предмет регулирования административного регламента

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
по осуществлению сохранности документов постоянного хранения и по личному составу ликвидированных предприятий (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, определяет порядок предоставления муниципальной услуги по осуществлению сохранности документов постоянного хранения и по личному составу ликвидированных предприятий (далее – муниципальная услуга), сроки 
и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.

Административный регламент устанавливает стандарт предоставления

муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги, требования 
к порядку их выполнения, порядок взаимодействия, порядок и формы контроля 
за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования действия (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.

Круг заявителей

1.2. Заявителями  муниципальной услуги являются юридические и физические лица (далее – заявители), обратившиеся на законных основаниях за муниципальной услугой.

Требования к порядку информирования о порядке

предоставления муниципальной услуги

1.3. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

· специалистами отдела по делам архивов  управления по связям 
с общественностью администрации Нефтеюганского района (далее – Отдел) 
при непосредственном обращении за информацией, в том числе с использованием средств телефонной, почтовой связи;

· посредством размещения информации на официальном сайте органов местного самоуправления Нефтеюганского района (www.admoil.ru), почтового адреса и местонахождения администрации Нефтеюганского района и Отдела (628300, Ханты-Мансийский автономный округ - Югра, г.Нефтеюганск, микрорайон 3, дом 21 – администрация Нефтеюганского района; 628303, Ханты-Мансийский автономный округ - Югра, г.Нефтеюганск, микрорайон 6, дом 81 – Отдел).

Электронный адрес для направления обращений: MihaylovaEV@admoil.ru.
Справочные телефоны Отдела: (3463) 233851, 233842, факс 250225.

1.4. Информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги, 
в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, проводится в двух формах: устное (лично или по телефону) и письменное (по письменному запросу заявителей).
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается:
· на информационных стендах, расположенных в помещении Отдела по делам архивов управления по связям с общественностью администрации Нефтеюганского района по адресу: 628303, Российская Федерация, Ханты-Мансийский автономный округ - Югра, г.Нефтеюганск, микрорайон 6, дом 81;

· в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:

· на официальном сайте Нефтеюганского района www.admoil.ru;

· на сайте региональной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа - Югры» www.pgu.admhmao.ru;

· на сайте государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций). 

1.5. Отдел осуществляет прием граждан в соответствии с графиком:

Понедельник – 8.30-17.30 

Прием заявителей и выдача справок – 8.30-17.30

Вторник – 8.30-17.30 


Прием заявителей и выдача справок – 8.30-12.00 


Обработка данных – 13.00-17.30

Среда     – 8.30-17.30  приемка документов
Четверг  – 8.30-17.30  приемка документов 

Пятница – 8.30-12.30  приемка документов 

Обеденный перерыв 12.00-13.00

Суббота, воскресенье – выходные дни.

При консультировании заявителей по телефону и на приеме специалисты Отдела дают исчерпывающую информацию по вопросам организации рассмотрения обращений (запросов), связанных с информационным обеспечением заявителей.


При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.


Письменное информирование осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги. Ответ на обращение готовится в течение 
10 дней со дня регистрации письменного обращения:

· письменный ответ на обращение должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляться по почтовому адресу, указанному в обращении;

· в случае если в обращении о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги не указаны фамилия заявителя, направившего обращение и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

При информировании по процедуре предоставления муниципальной услуги 
по обращениям заявителей, направленным по электронной почте, ответ направляется по электронной почте на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 
10 дней со дня регистрации обращения.

1.6. На официальном сайте органов местного самоуправления Нефтеюганского района (www.admoil.ru) размещены:

· тексты нормативных правовых актов, содержащие нормы, регулирующие деятельность по исполнению муниципальной услуги;

· текст Административного регламента с приложениями;

· информация по обращениям граждан.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: осуществление сохранности документов постоянного хранения и по личному составу ликвидированных предприятий (далее – муниципальная услуга).

Наименование органа местного самоуправления

предоставляющего муниципальную услугу

2.2. Муниципальная услуга предоставляется отделом по делам архивов управления по связям с общественностью администрации Нефтеюганского района.


В соответствии с п.3 ст.7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 
не допускается требовать от заявителей осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных услуг, связанных 
с обращением в иные государственные органы, организации.

Органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги

2.3. Органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги: 
2.3.1. Обращение в иные органы и организации для предоставления муниципальной услуги не требуется.

Результат предоставления муниципальной услуги
2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

2.4.1. Приём и учет, сохранность и использование документов.

2.4.2. Отказ заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

Процедура рассмотрения запроса завершается путем направления заявителю результата рассмотрения запроса в письменной форме и в электронном виде.

Срок предоставления муниципальной услуги

2.5. Сохранность документов ликвидированных предприятий осуществляется Отделом на постоянной (бессрочной) основе.

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии 
со  следующими нормативными правовыми актами:
· Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 25.12.1993, 
№ 237, «Собрание законодательства Российской Федерации», 26.01.2009, № 4, ст. 445); «Парламентская газета», 23-29.01.2009, № 4);
· Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле 
в Российской Федерации» (опубликован в печатном периодическом издании «Российская газета», № 3614, 27.10.2004);
· Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (опубликован в печатных периодических изданиях «Российская газета», № 95, 05.05.2006; «Собрание законодательства Российской Федерации», 2006, № 19, ст. 2060; 2010, № 27, ст. 3410; № 31, ст. 4196);
· Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, 
информационных технологиях и о защите информации» (опубликован в печатном периодическом издании «Российская газета», № 165, 29.07.2006);
· Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (опубликован в печатных периодических изданиях: «Собрание законодательства Российской Федерации», 06.10.2003, № 40, ст. 3822, «Парламентская газета», № 186, 08.10.2003, «Российская газета», № 202, 08.10.2003);
· Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (опубликован в печатных периодических изданиях: «Российская газета», № 168, 30.07.2010, «Собрание законодательства Российской Федерации», 02.08.2010, № 31, ст. 4179); 
· Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (опубликован в печатном периодическом издании «Российская газета», № 4131, 29.07.2006);
· постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 
№ 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (опубликовано в печатном периодическом издании «Собрание законодательства Российской Федерации», 30.05.2011, № 22, ст. 3169);
· распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.04.2011 
№ 729-р «Перечень услуг, оказываемых государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается (заказ), подлежащих включению в реестры государственных или муниципальных услуг 
и предоставляемых в электронной форме» (опубликовано в печатном периодическом издании «Российская газета», № 5469, 29.04.2011);
· приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук» (опубликован в «Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти», № 20, 14.05.2007);
          -    Законом Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 11.06.2010 
№ 102-ОЗ «Об административных правонарушениях» (опубликован в печатном периодическом издании «Новости Югры», № 78 (18510), 24.07.2012);
· Положением об отделе по делам архивов управления по связям 
с общественностью администрации Нефтеюганского района;

· Уставом муниципального образования Нефтеюганский район (опубликован в печатном периодическом издании  «Югорское обозрение», № 35, 01.09.2005 Приложение «Народная власть» № 18).
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 
с законодательными или иными нормативными правовыми актами 
для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель 
должен представить самостоятельно

2.7. Перечень документов, предоставляемых заявителями для предоставления муниципальной услуги:

· решение Арбитражного суда о ликвидации (банкротстве) организации, предприятия, учреждения;

· решение коллегиального органа о самоликвидации и создании 
ликвидационной комиссии;

· описи дел постоянного хранения, по личному составу и научно-справочный аппарат к описям (историческая справка о всех 
переименованиях организации, предприятия, учреждения, при необходимости список сокращенных слов, указатели);

· пояснительная записка на невосполнимо утраченные в процессе деятельности организации, предприятия, учреждения документы за подписью председателя ликвидационной комиссии, конкурсного управляющего с изложением причин отсутствия документов и результатов их розыска или восстановления, оформленную в соответствии с ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированная система организационно-распорядительной документации»;

· заявление (запрос) об оказании муниципальной услуги. Запрос оформляется в виде официального письма организации машинописным способом (приложение № 1 к Административному регламенту).

Запрос должен содержать следующие сведения:

· полное наименование органа или организации (данные заявителя);

· контактный телефон, почтовый адрес;

· предмет запроса (муниципальная услуга);

· подпись заявителя, печать;

· дата запроса.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 
с законодательными или иными нормативными правовыми актами 
для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить 
по собственной инициативе, так как они подлежат представлению 
в рамках межведомственного информационного взаимодействия

2.8. Документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, не имеется.

Запрет на требование от заявителя предоставления документов и информации 
или осуществления действий, представление или осуществление которых 
не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

2.9. Специалистам Отдела, ответственным за предоставление муниципальной услуги, запрещается требовать от заявителей:

· представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи 
с предоставлением муниципальной услуги;

· представления документов и информации, которые в соответствии 
с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.10. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых 
для оказания муниципальной услуги:

· обращение не уполномоченного на то лица;

· отсутствие документа, удостоверяющего личность; 

· обращение (запрос) не содержит наименования юридического лица 
(для гражданина – фамилии), почтового адреса и/или электронного адреса заявителя.

 Исчерпывающий перечень оснований для приостановления  
предоставления муниципальной услуги 


2.11. Основаниями для приостановления предоставления муниципальной слуги являются:

· обнаружение документов на бумажной основе, подверженных поражению биологическими вредителями (насекомые, активная плесень), с повреждениями бумаги и текста;

· представление неполного пакета документов о ликвидации (банкротстве) и самоликвидации предприятия;

· несоблюдение заявителем требований к оформлению дел, согласно  «Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов 
в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук», утвержденных приказом Министерства культуры 
и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа 
в предоставлении муниципальной услуги
2.12. Перечень оснований для отказа в предоставлении, прекращения предоставления муниципальной услуги:

· основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является наличие у ликвидируемой организации организации-правопреемника или вышестоящей организации.

· оформление документов с нарушением требований «Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных 
и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук», утвержденных приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19.

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими 
в предоставлении муниципальной услуги
2.13. Услуги, являющиеся необходимыми и обязательными для предоставления

муниципальной услуги, отсутствуют.

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 

муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами

2.14. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления

о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата

предоставления муниципальной услуги
2.15. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления 
о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги одного заявителя 15 минут.
2.16. Продолжительность приема для предоставления и получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги одного заявителя у сотрудника, осуществляющего прием, составляет 15 минут.

Срок и порядок регистрации запроса (заявления) заявителя

о предоставлении муниципальной услуги


2.17. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в установленном порядке. 


2.17.1. Время ожидания в очереди для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги при личном обращении заявителя в Отдел 
не должно превышать 15 минут.


2.17.2. Предоставление муниципальной услуги проводится не позднее 
2-х месяцев с момента предоставления документов, указанных в разделе 2.7 настоящего административного регламента.


2.17.3. Решение об отказе в приеме документов по личному составу принимается при отсутствии оснований для приема документов не позднее 5 дней 
со дня обращения заявителя.


2.17.4. Решение о приостановлении приема документов по личному составу ликвидированных организаций принимается не позднее 5 дней со дня, когда специалисту Отдела стало известно о наступлении обстоятельств, влекущих приостановление приема документов по личному составу.


2.17.5. При принятии решения о приеме документов на муниципальное хранение в течение 5 дней с момента принятия решения заключается договор 
о передаче на хранение архивных документов, ликвидируемой негосударственной организации, в том числе в результате банкротства (приложение № 2 
к Административному регламенту) между заявителем и администрацией Нефтеюганского района.


2.17.6. Передача дел оформляется актом приема-передачи документов 
на хранение. Акт составляется в двух экземплярах (приложение № 3 
к  Административному регламенту). Один экземпляр акта передается заявителю, второй экземпляр акта подшивается в Отделе в дело фонда.
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 

услуга, местам для заполнения заявлений о предоставлении

муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их

заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги

2.18. Прием получателей муниципальной услуги должен осуществляться 
в специально выделенном для этих целей помещении. Помещение оборудуется отдельным входом для свободного доступа заявителей. 

Вход в здание, в котором расположены и используются для предоставления муниципальной услуги помещения, оборудуется пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение 
и разворот инвалидных колясок.

На здании, в котором осуществляется прием заявителей, размещается табличка (вывеска), содержащая информацию о полном  наименовании органа, предоставляющего муниципальную услугу. В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения 
и путей эвакуации посетителей и должностных лиц.

Помещение должно быть оснащено противопожарной сигнализацией, а также средствами пожаротушения.


2.19. Места предоставления муниципальной услуги необходимо оборудовать:

· информационным стендом;

· стульями и столами.


2.20. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов, размещается следующая информация:

· порядок предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде 
и в виде блок-схемы);

· извлечения из законодательных и иных нормативно-правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

· перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

· график работы, номера телефонов для консультаций и справок о правилах и ходе исполнения муниципальной услуги;

· основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

· порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

Места для заполнения необходимых документов оборудуются столами, стульями, обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений 
и канцелярскими принадлежностями.

Каждое рабочее место сотрудников должно быть оснащено необходимой функциональной мебелью, техническими средствами телефонной связи 
и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги 
в полном объеме.


2.21. Сохранность архивных документов обеспечивается комплексом мероприятий по созданию нормативных условий хранения архивных документов, исключающих их хищение или утрату и обеспечивающих поддержание их 
в нормальном физическом состоянии.

2.22. Дела постоянного хранения, по личному составу хранятся в отдельных архивохранилищах в картонных коробках и связках и размещены на передвижных металлических стеллажах. Дела располагаются в порядке, обеспечивающем 
их комплексный учет и хранение, а также оперативный поиск. 

2.23. В хранилищах должен поддерживаться температурно-влажностный режим: температура 17-19 градусов, относительная влажность воздуха 50-55%.

Показатели доступности и качества муниципальных услуг

2.24. Показатели доступности муниципальных услуг:

· доступность информации о порядке и стандарте предоставления муниципальной услуги, об образцах оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, размещенных на информационных стендах, 
в электронно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в том числе 
на официальном сайте органов местного самоуправления муниципального образования Нефтеюганский район в сети Интернет, в информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг Ханты-Мансийского автономного округа - Югры»;

· доступность информирования заявителей в форме индивидуального (устного или письменного) информирования; публичного (устного или письменного) информирования о порядке, стандарте, сроках предоставления муниципальной услуги;

· соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса 
о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги;

· соблюдение графика работы Отдела с заявителями по предоставлению муниципальной услуги;

· бесплатность предоставления муниципальной услуги для заявителей;

· бесплатность предоставления информации о процедуре предоставления муниципальной услуги.

2.25. Показатели качества муниципальной услуги:

· соответствие требованиям настоящего Административного Регламента;

· соблюдение Отделом сроков предоставления муниципальной услуги;

· отсутствие в Отделе обоснованных жалоб по вопросу предоставления муниципальной услуги.

2.26. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги.

Соблюдение нормативных условий учета, хранения и использования документов.

3.  Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, 
а также особенности выполнения административных процедур 
в многофункциональных центрах

3.1. Муниципальная услуга, оказываемая в соответствии с настоящим регламентом, не требует межведомственного взаимодействия и не оказывается 
в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, в т.ч. в электронном виде.


3.2. Основанием для начала исполнения процедуры приема документов поличному составу ликвидированных организаций является заключение 
на историческую справку и опись дел.


3.3. Ответственным за осуществление действий по приему документов является специалист Отдела  (в соответствии с должностными обязанностями).


3.4. Документы по личному составу для предварительной проверки специалистом Отдела правильности обработки дел, физического состояния документов размещают в помещении временного хранения.

3.5. Специалист Отдела проводит проверку наличия документов с целью установления фактического наличия документов и соответствия их количеству, числящемуся по описям документов. Максимальный срок выполнения действия составляет 3 минуты на каждую единицу учета (далее – единица учета).


3.6. Специалист Отдела проводит проверку состояния дел с целью выявления документов, подлежащих реставрации и профилактической обработке. Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут на каждую единицу учета.


3.7. Специалист Отдела проводит проверку формирования дел в соответствии 
с требованиями, установленными Правилами работы архивов организаций. Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут на каждую единицу учета.


3.8. При обнаружении документов на бумажной основе, подверженных поражению биологическими вредителями (насекомые, активная плесень), 
с повреждениями бумаги и текста и при несоблюдении организацией требований 
к оформлению дел, изложенных в Правилах работы архивов организаций, составляется акт произвольной формы, отражающий характер дефектов и меры по их устранению. Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут.


3.9. Документы, подверженные физическим дефектам, в течение двух дней 
с момента составления акта, указанного в п.3.7, возвращаются организации для устранения дефектов.


3.10. При приеме документов по личному составу на муниципальное хранение специалист Отдела подготавливает в двух экземплярах договор о передаче 
на хранение архивных документов, ликвидируемой негосударственной организации, 
в том числе в результате банкротства и акт приема-передачи документов на хранение. Максимальный срок выполнения действия составляет 40 минут.


3.11. Специалист Отдела регистрирует в журнале учета договор о передаче 
на хранение архивных документов, ликвидируемой негосударственной организации, 
в том числе в результате банкротства и акт приема-передачи документов на хранение.
3.12. После присвоения регистрационного номера один экземпляр договора 
о передаче на хранение архивных документов, ликвидируемой негосударственной организации, в том числе в результате банкротства и один экземпляр акта приема-передачи документов на хранение передается заявителю.
Исчерпывающий перечень административных процедур

3.13. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 


3.13.1. Прием и регистрация заявлений;


3.13.2. Анализ тематики обращения заявителя;


3.13.3. Прием документов по личному составу;


3.13.4. Отказ в приеме документов по личному составу.

Блок-схема  последовательности административных действий (процедур) 
по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок-схеме (приложение № 3
 к Административному регламенту.

Регистрация обращений (запросов) заявителей и передача их на исполнение


3.14. Регистрация обращений (запросов) является основанием для начала

действий по предоставлению муниципальной услуги. Поступившие в Отдел письменные обращения (запросы) заявителей регистрируются в установленном порядке специалистом, обеспечивающим прием и регистрацию почтовой (электронной) корреспонденции, поступают на рассмотрение руководителю (заместителю руководителя) Отдела, передаются на исполнение специалистам 
в течение 2 дней с момента поступления. 

При обращении заявителя специалист устанавливает личность заявителя и его полномочия, определяет степень полноты информации, содержащейся в обращении (запросе). При отсутствии оснований для отказа в принятии обращения (запроса) максимальный срок регистрации обращения составляет 15 минут.

3.15. После регистрации обращение специалистом Отдела передается в течение 1 дня руководителю (заместителю руководителя) Отдела для рассмотрения. 

3.16. После рассмотрения руководителем (заместителем руководителя) Отдела обращения (запросы) заявителей с резолюцией руководителя (заместителя руководителя) Отдела передаются в течение 1 дня специалистам для исполнения. Руководитель Отдела обеспечивает оперативное рассмотрение обращение (запросов) заявителей, доведение их до исполнителей.

Анализ тематики обращения

3.17. Специалисты Отдела осуществляют анализ тематики поступивших обращений (запросов) с соблюдением требований приказа Министерства культуры
и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19 
«Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета 
и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях 
и библиотеках, организациях Российской академии наук».

3.18. Специалистом Отдела определяется состав документов, проводится экспертиза ценности и отбор их на хранение.

3.19. При проведении экспертизы ценности документов и определении сроков хранения документов Отдел руководствуется перечнями типовых архивных документов с указанием сроков хранения, отраслевыми перечнями, а также сроками хранения отдельных видов архивных документов, в том числе, не вошедших 
в указанные перечни, которые устанавливаются законодательством Российской Федерации.

3.20. Перечень дел, подлежащих приему на хранение в Отдел, определяется номенклатурой дел организации – заявителя. 

3.21. Документы от заявителя (ликвидированных предприятий) принимаются на хранение в Отдел в упорядоченном состоянии с соответствующим научно-справочным аппаратом.


3.22. Отдел осуществляет централизованный государственный учет архивных документов. Состав и порядок ведения документов госучета определяется Регламентом государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации.

 Учет архивных документов осуществляет руководитель Отдела или специалист, ответственный за учет согласно должностной инструкции. В Отделе ведутся соответствующие учетные документы.

3.23. По итогам анализа обращения (запроса) Отдел в течение 3 дней: 

· направляет заявителю письменное уведомление о приостановлении предоставления муниципальной услуги до устранения выявленных нарушений либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги при отсутствии полного пакета документов и/или если документы оформлены с нарушением требований приказа Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской федерации 
от 18.01.2007 № 19;

· осуществляет процедуру приема и оформления дел на хранение в Отдел – направляет заявителю письменное уведомление о начале предоставления муниципальной услуги при отсутствии оснований для отказа, приостановлении процедуры предоставления муниципальной услуги. 

Прием и оформление дел на хранение в Отдел

Прием документов по личному составу на муниципальное хранение производиться на основании договора о передаче на хранение архивных документов, ликвидируемой негосударственной организации, в том числе в результате банкротства (приложение № 2 к Административному регламенту), договор составляется  в двух экземплярах и подписывается двумя сторонами заявителем 
и администрацией Нефтеюганского района. А также акта приема-передачи документов на хранение в котором указываются: наименование передающей организации и принимающего архивного учреждения, название и номер описи, количество описей, количество принятых дел на постоянное хранение, номер фонда, дата приема, а также указываются сотрудники, передающие и принимающие дела 
по акту (приложение № 3 к Административному регламенту), акт составляется в двух экземплярах, подписывается заявителем и принимающим документы специалистом Отдела, утверждается руководителем и руководителем передающего предприятия, председателем ликвидационной комиссии или конкурсным управляющим.

3.24. Специалист Отдела регистрирует в журнале учета договор о передаче документов на  госхранение и акт приема-передачи документов на хранение.


3.25. После присвоения регистрационного номера один экземпляр договора 
о передаче документов на муниципальное хранение и один экземпляр акта приема-передачи дел на муниципальное хранение передается заявителю.

3.26. Специалист Отдела принимает необходимые документы по ликвидации предприятий.
3.27. Прием дел производится в присутствии заявителя по утвержденным 
и согласованным описям. Специалист сверяет заголовки дел в описи и надписи 
на титульных листах, наличие внутренних описей документов и листов-заверителей, правильность их заполнения, на каждом деле проставляет шифр отдела с указанием номеров фонда, описи, дела. Дела располагает на стеллажах, составляет топографический указатель.

Срок приема документов не может превышать 10 дней. 

Описание последовательности действий при принятии решения 
об отказе в приеме документов по личному составу


3.28. Основанием для отказа в приеме документов по личному составу является наличие у ликвидируемой организации организации-правопреемника или вышестоящей организации.


3.29. Решение об отказе в приеме документов по личному составу принимается заведующей Архивом (в соответствии с должностными обязанностями).


3.29. Информация о принятии решения об отказе в приеме документов 
по личному составу предоставляется заявителю лично в письменной форме мотивированным уведомлением.

4.  Формы контроля за исполнением административного регламента. 
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, 
а также принятием ими решений

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением последовательности действий, определенных Административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений сотрудниками Отдела осуществляется руководителем Отдела, заместителем главы администрации Нефтеюганского района, курирующим вопросы предоставления информационных услуг.
Порядок и периодичность осуществления проверок 

полноты и качества предоставления муниципальной услуги, 

в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством 

предоставления муниципальной услуги

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых проверок (осуществляется на основании годовых планов работы Отдела, администрации Нефтеюганского района) 
и внеплановых проверок, в том числе проверок по конкретным обращениям заявителей. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные 
с предоставлением муниципальной услуги (комплексная проверка), либо отдельные вопросы (тематическая проверка).

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению заявителя, в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся заявителю направляется по почте информация о результатах проверки, проведенной по обращению.

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются меры по их устранению. Акт утверждается заместителем главы администрации Нефтеюганского района, курирующим вопросы предоставления информационных услуг.

4.3. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Сотрудники, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем регламенте.

Персональная ответственность сотрудников закрепляется в их должностных регламентах (инструкциях) в соответствии с требованиями законодательства.

Ответственность должностных лиц за решения и 

действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) 

ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.4. Специалисты  Отдела, ответственные за осуществление соответствующих административных процедур настоящего административного регламента, несут  административную ответственность в соответствии с законодательством автономного округа за: 

· нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и срока предоставления муниципальной услуги;

· неправомерные отказы в приеме у заявителя документов, предусмотренных для предоставления муниципальной услуги, в исправлении допущенных опечаток, ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах  либо за нарушение установленного срока осуществления таких исправлений;

· превышение максимального срока ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, а равно при получении результата предоставления муниципальной услуги. 
Персональная ответственность сотрудников закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

В случае выявленных нарушений специалист Отдела несет дисциплинарную ответственность в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ 
«О муниципальной службе в Российской Федерации», с Трудовым кодексом Российской Федерации, а также административную ответственность в соответствии
 с законодательством Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа - Югры об административных правонарушениях.

Положения, характеризующие требования к порядку 

и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги,

 в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

4.5. Контроль за исполнением административных процедур по предоставлению муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется путем направления обращений 
в администрацию Нефтеюганского района, а также путем обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения настоящего административного регламента, в установленном законодательством Российской Федерации порядке. 

5. Досудебный  порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу (функцию), 
а также должностных лиц или муниципальных служащих, 
обеспечивающих их предоставление 
5.1. Заявитель вправе обратиться с жалобой на решения и действия (бездействия) Отдела, должностного лица Отдела или муниципального служащего Отдела в следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, муниципальными правовыми актами 
для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами;

7) отказ Отдела, должностного лица Отдела, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах,  либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, 
в электронной форме в администрацию района или в Отдел по делам архивов административного управления администрации района. Жалобы на решения, принятые должностными лицами Отдела, подаются главе администрации района.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации района, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать (приложение № 5 к Административному регламенту):

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением 
и действием (бездействием) Отдела, должностного лица Отдела, либо муниципального служащего, предоставляющих муниципальную услугу.  Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба, поступившая в Отдел, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению руководителем (главой администрации района)  в течение 
15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Отдела, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Отдела, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо 
в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. В случаях, установленных Правительством Российской Федерации, сроки рассмотрения жалоб могут быть сокращены.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с ч.7 ст.11.2 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного на ее рассмотрение должностного лица (приложение № 6, 7 к Административному регламенту):  

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия  решения, указанного 
в подразделе 5.6, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя 
в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. В случае несогласия с результатами досудебного обжалования, а также 
на любой стадии рассмотрения спорных вопросов заявитель имеет право обратиться 
в суд в соответствии с установленным действующим законодательством порядком.

5.9. Должностное лицо администрации района, уполномоченное 
на рассмотрение жалобы, вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях (приложение № 8 к Административному регламенту): 

1) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

2) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные 
в жалобе.
Приложение № 1

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

по осуществлению сохранности документов постоянного хранения и по личному составу ликвидированных предприятий

Главе администрации 

Нефтеюганского района

_______________________________

_______________________________,
(наименование организации или

Ф.И.О. конкурсного управляющего)

___________________________________________
(юридический адрес или адрес

___________________________________________,

конкурсного управляющего)

___________________________________________
(телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу рассмотреть вопрос о приеме на хранение документов 
по личному составу за _______________________________, образованных в процессе 
                                      (крайние даты документов)

деятельности ___________________________________________________________,

(название организации)

в связи с ликвидацией на основании  ________________________________________

(наименование документа, подтверждающего 

_________________________________________________________________________.
факт ликвидации, прекращения деятельности организации)


Приложение: копия документа, подтверждающего факт ликвидации, прекращения деятельности организации.
_______________

________________

__________________________

(дата)


            (подпись)


(расшифровка подписи)

Приложение № 2
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

по осуществлению сохранности документов постоянного хранения и по личному составу ликвидированных предприятий

ДОГОВОР
о передаче на хранение архивных документов, ликвидируемой негосударственной организации, в том числе в результате банкротства, в отдел по делам архивов управления по связям с общественностью администрации Нефтеюганского района  
 «___ »_______ 20__ г.          
__________________________________________________ в лице председателя

(наименование организации)

ликвидационной комиссии (ликвидатора) или конкурсного управляющего ___________________________________________________________, действующего 

(Ф.И.О.)

на основании______________________________________________________________, именуемый в дальнейшем Организация, с одной стороны и администрация  Нефтеюганского района в лице главы администрации Лапковской Галины Васильевны, действующего на основании Устава Нефтеюганского района 
и Положения об администрации Нефтеюганского района, утвержденного решением Думы Нефтеюганского района от 30.12.2011 № 148, с другой стороны, совместно именуемые Стороны, в соответствии с требованиями Федерального закона 
от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», законодательством Российской Федерации и Ханты-Мансийского автономного 
округа - Югры, заключили настоящий Договор о нижеследующем:

1. ПРЕДМЕТ ДОГОВОРА

1.1. Предметом настоящего Договора являются правоотношения, возникающие между Организацией и администрацией Нефтеюганского района, при передаче ликвидируемой негосударственной организации, в том числе в результате банкротства, архивных документов, образовавшихся в процессе ее деятельности и включенных в состав  Архивного фонда Российской Федерации  (для организаций-источников комплектования), документов по личному составу, а также архивных документов, сроки временного хранения которых не истекли.

1.2. Целью заключения настоящего Договора являются:

- сохранение для истории Нефтеюганского района документальных источников о деятельности Организации, в которых отражаются вопросы местного значения, имеющих историческое, научное, социальное, экономическое, политическое и культурное значение, подлежащих постоянному хранению и являющихся составной частью Архивного фонда Российской Федерации  (для организаций-источников комплектования);

 - обеспечение конституционных прав граждан, связанных с их социальной защитой.

 

2. ОБЯЗАТЕЛЬСТВА СТОРОН
2.1. Организация:
2.1.1. Предоставляет в Отдел по делам архивов управления по связям 
с общественностью (далее – Архив) перечень документов, утвержденных административным регламентом предоставления муниципальной услуги по осуществлению сохранности документов постоянного хранения и по личному составу ликвидированных предприятий, для передачи архивных документов в Архив:
· решение Арбитражного суда о ликвидации (банкротстве) организации, предприятия, учреждения;

· решение коллегиального органа о самоликвидации и создании 
ликвидационной комиссии;

· описи дел постоянного хранения, по личному составу и научно-справочный аппарат к описям (историческая справка о всех переименованиях организации, предприятия, учреждения, при необходимости список сокращенных слов, указатели);

· пояснительная записка на невосполнимо утраченные в процессе деятельности организации, предприятия, учреждения документы за подписью председателя ликвидационной комиссии, конкурсного управляющего с изложением причин отсутствия документов и результатов их розыска или восстановления, оформленную в соответствии с ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированная система организационно-распорядительной документации»;

· заявление (запрос) об оказании муниципальной услуги. Запрос оформляется в виде официального письма организации машинописным способом.

2.1.2. Запрос должен содержать следующие сведения:

·   полное наименование органа или организации (данные заявителя);

·   контактный телефон, почтовый адрес;

·   предмет запроса (муниципальная услуга);

·   подпись заявителя, печать;

·   дата запроса.

2.1.3. Передает безвозмездно в Архив архивные документы, образовавшиеся 
в процессе ее деятельности и включенные в состав  Архивного фонда Российской Федерации  (для организаций-источников комплектования) в количестве _______________________________________________________________________,

(цифрами и прописью)

документы по личному составу за ____________________________________ годы 
в количестве_____________________________________________________________.

(цифрами и прописью)
2.1.4. Осуществляет упорядочение архивных документов, передаваемых 
в Архив, а именно: проводит комплекс работ по формированию архивных документов в единицы хранения (дела), описанию и оформлению таких единиц хранения (дел) 
в соответствии с Правилами организации хранения, комплектования, учета 
и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях 
и библиотеках, организациях Российской академии наук, утвержденными Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации 
от 18.01.2007 № 19 (далее – Правила).

2.1.5. Передает архивные документы в Архив в упорядоченном состоянии 
по описям, утвержденным (согласованным) ЭПМК Службы по делам архивов 
Ханты-Мансийского автономного округа - Югры.

2.1.6. Обеспечивает транспортировку передаваемых архивных документов 
в Архив за счет собственных средств.

2.2. Организация при упорядочении архивных документов имеет право 
на оказание услуг по экспертизе ценности и упорядочению документов, согласно Правилам, привлекать Архив либо иную организацию, имеющую лицензию 
на проведение данного вида работ.

2.3. Архив:

2.3.1. Принимает упорядоченные архивные документы Организации 
на хранение в Архив: на безвозмездной основе (от организаций – источников комплектования).

Прием-передача архивных документов проводится сотрудниками Архива и представителем Организации.

2.3.2. Проверяет в процессе приема-передачи архивных документов Организации наличие дел, указанных в описях.

2.3.3. Оформляет прием документов Организации актом приема-передачи документов на хранение в двух экземплярах, который утверждается представителями Сторон.

Вместе с документами на хранение в Архив передаются три экземпляра каждой описи постоянного хранения, три экземпляра каждой описи по личному составу и научно-справочный аппарат к ним (историческая справка к архивному фонду, предисловие к описи, указатели, список сокращенных слов). Один экземпляр описей и один экземпляр акта приема-передачи документов на хранение в Архив передаются Организации.

2.3.4. Обеспечивает сохранность архивных документов Организации, 
в соответствии с требованиями Правил.

2.4. Архив имеет право:

2.4.1. Оказывать безвозмездную консультационно-методическую помощь Организации в проведении работы по упорядочению архивных документов, в случае если Организация является источникам его комплектования.

2.4.2. Оказывать консультационно-методическую помощь Организации 
в проведении работы по упорядочению архивных документов, в случае если Организация не является источникам его комплектования.

2.4.3. Организовывать использование переданных архивных документов Организации в научных, информационных и иных общественно-значимых целях, 
с соблюдение требований установленных действующим законодательством 
о государственной тайне и персональных данных.

3. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН
 
3.1. Невыполнение одной из Сторон обязательств или условий настоящего договора может служить основанием для расторжения договора, о чем инициативная Сторона должна не менее чем за семь дней уведомить другую Сторону. При этом архивные документы Организации, поступившие в Архив до момента расторжения договора и образующие фонд Организации, не подлежат возврату.

3.2. За утрату или нанесение физического ущерба архивным документам Организации, Стороны несут административную ответственность в соответствии 
с действующим законодательством Российской Федерации.

 
4. СРОК ДЕЙСТВИЯ ДОГОВОРА 

 4.1. Договор вступает в силу со дня его подписания и действует до исполнения каждой из Сторон договорных обязательств, обусловленных настоящим договором.

4.2. Договор составлен в двух экземплярах, имеющих равную юридическую силу, по одному экземпляру для каждой Стороны.

 

5. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ
 
5.1. Все вопросы, связанные с выполнением положений настоящего договора, Стороны решают путем переговоров уполномоченных представителей Сторон 
с последующим внесением предложений (при обоюдном согласии) по изменению настоящего договора.

5.2. Все изменения к договору оформляются дополнительным соглашением 
в письменном виде и вступают в силу с момента подписания их обеими Сторонами.

 

6. ПОДПИСИ СТОРОН:

	Организация:

___________________

Председатель ликвидационной комиссии

(ликвидатор) либо  Конкурсный управляющий

ФИО (дата, подпись)

М.П.
	Администрация:

____________________________

Глава администрации

Нефтеюганского района
ФИО (дата, подпись)

М.П.


Приложение № 3
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

по осуществлению сохранности документов постоянного хранения и по личному составу ликвидированных предприятий


АКТ

________________ № ________

               (дата)

приема – передачи документов

на хранение

(основание передачи)

(название передаваемого фонда)

(название организации – сдатчика)

________________________________________________________________________________ сдал

(название организации – приемщика)

_______________________________________________________________________________принял

документы названного фонда и научно-справочный аппарат к ним:
	№ п/п
	Название, номер описи
	Кол-во экз. описи
	Количество ед.хр.
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


ИТОГО принято _______________________________________________ед.хр.


Фонду присвоен № __________________

Изменения в учетные документы внесены

Начальник отдела ____________________________________________ФИО

        Должность                                                           подпись                                          расшифровка подписи

«______» __________________ 201   г.

Приложение № 4
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

по осуществлению сохранности документов постоянного хранения и по личному составу ликвидированных предприятий

БЛОК-СХЕМА 

административной процедуры 
«Прием на постоянное хранение в архив от организаций»













Приложение № 5
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

по осуществлению сохранности документов постоянного хранения и по личному составу ликвидированных предприятий

ПРИМЕРНАЯ ФОРМА

	Главе администрации 

Нефтеюганского района

___________________________________

от _________________________________

___________________________________

(ФИО гражданина в родительном падеже/

полное наименование юридического лица)

проживающего (расположенного) по адресу:

____________________________________

____________________________________

контактный телефон: _________________


ЖАЛОБА
на действия (бездействия) или решения осуществленные (принятые) 

в ходе предоставления муниципальной услуги
	

	(наименование структурного подразделения, должность, Ф.И.О. должностного лица администрации, 

на которое подается жалоба)


1. Предмет жалобы (краткое изложение обжалуемых действий (бездействий) или решений)

	

	

	


2. Причина несогласия (основания, по которым лицо, подающее жалобу, несогласно 
с действием (бездействием) или решением со ссылками на пункты административного регламента, либо статьи закона)

	

	

	


Приложение:
(документы, либо копии документов, подтверждающие изложенные обстоятельства)

	

	

	


	
	
	
	/                                          /


           (дата)





    подпись)                     (расшифровка подписи)

Адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес (по которым должен быть направлен ответ заявителю): _____________________________________________________.»

Приложение № 6
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

по осуществлению сохранности документов постоянного хранения и по личному составу ликвидированных предприятий

ПРИМЕРНАЯ ФОРМА
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Администрация Нефтеюганского района

А К Т

об удовлетворении жалобы на решения и действия (бездействия) 
администрации Нефтеюганского района, ее структурных подразделений, 
должностных лиц и муниципальных служащих

	
	№
	

	
	
	


г.Нефтеюганск


Рассмотрев поступившую жалобу_____________________________________
                                                                       (ФИО заявителя либо наименование юридического лица, адрес)

_______________________________________________________________________

(излагается суть жалобы)

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________,

признать жалобу обоснованной. Удовлетворить изложенные(ую) требования 
(просьбу).

Принять исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений: 

1. _______________________________________________________________

                    (указывается срок устранения нарушений, исполнитель – должностное лицо, меры по устранению)

2. ____________________________________________________________________________________________
3. ____________________________________________________________________________________________
4. Подготовить ответ заявителю.

Должность лица, уполномоченного 

на рассмотрение жалобы                       _________________________       ФИО

                                                                                     (подпись)         

Приложение № 7
к административному регламенту 
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ПРИМЕРНАЯ ФОРМА
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Администрация Нефтеюганского района

А К Т

об отказе в удовлетворении жалобы на решения и действия (бездействия) 
администрации Нефтеюганского района, ее структурных подразделений, 
должностных лиц и муниципальных служащих

	
	№
	

	
	
	


г.Нефтеюганск

Рассмотрев поступившую жалобу_____________________________________
                                                                       (ФИО заявителя либо наименование юридического лица, адрес)

_______________________________________________________________________

                                                                           (излагается суть жалобы) 

_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
признать жалобу не обоснованной (частично не обоснованной). Изложенные(ая) 
требования (просьба) не подлежат(ит) удовлетворению (изложенные(ая) требования (просьба) подлежат(ит) частичному удовлетворению).     

Принять исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений: 
(при частичном удовлетворении жалобы).

1. _______________________________________________________________

                     (указывается срок устранения нарушений, исполнитель – должностное лицо, меры по устранению)

2. ____________________________________________________________________________________________
                                  (указывается срок предоставления государственной либо муниципальной услуги)
3. _____________________________________________________________________________________________
4. Подготовить ответ заявителю.

При отказе в удовлетворении жалобы указываются случаи п.20 Порядка 
подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействия) администрации Нефтеюганского района, ее структурных подразделений, должностных лиц 
и муниципальных служащих, утвержденного постановлением администрации Нефтеюганского района от 14.01.2013 № 3-па:

· наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда 
по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

· подачи жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

· наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего порядка в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
Должность лица, уполномоченного 

на рассмотрение жалобы                       _________________________       ФИО

                                                                                     (подпись)  
Приложение № 8
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

по осуществлению сохранности документов постоянного хранения и по личному составу ликвидированных предприятий

ПРИМЕРНАЯ ФОРМА
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Администрация Нефтеюганского района

А К Т

об оставлении жалобы на решения и действия (бездействия) администрации Нефтеюганского района, ее структурных подразделений, должностных лиц 
и муниципальных служащих без ответа
	
	№
	

	
	
	


г.Нефтеюганск

1-ый вариант


В связи с отсутствием возможности прочитать часть текста поступившей 
жалобы (фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе) _______________________________________________________
                           (ФИО заявителя либо наименование юридического лица, адрес, при возможности прочтения текста)

________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

оставить жалобу без ответа.

2-ой вариант


В связи с наличием в жалобе, поступившей  от 

________________________________________________________________________

(ФИО заявителя либо наименование юридического лица, адрес)

_______________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

нецензурных (либо оскорбительных) выражений (угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи) оставить жалобу без ответа.

Должность лица, уполномоченного 

на рассмотрение жалобы                       _________________________       ФИО
                                                                                    (подпись)         
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Утверждаю





Начальник отдела по делам архивов 


(наименование должности руководителя)


управления по связям с общественностью администрации  Нефтеюганского района


               организации - приемщика)


_____________________ФИО


Подпись                        расшифровка подписи





«___»________________ 201   г.





Утверждаю





___________________________________


(наименование должности руководителя)


___________________________________


               организации - сдатчика)





___________________________________


Подпись                 расшифровка подписи





«___»________________ 201   г.

















Передачу произвели:





___________________________________


(должность)


___________________________________


Подпись                расшифровка подписи





«______»______________________  201   г.





Прием произвели:


Начальник отдела по делам архивов


___________________________________


                        (должность)


                  ФИО


___________________________________


Подпись                расшифровка подписи


«______»______________________ 201  г.








Начало исполнения муниципальной услуги: поступило обращение (запрос) о предоставлении муниципальной услуги





Регистрация обращения (запроса) заявителя





Рассмотрение запроса руководителем Отдела





Передача запроса на исполнение





Анализ тематики запроса 


(принятие решения о возможности исполнения запроса)





Приемка документов с оформлением договора и  акта приема-передачи документов на хранение





Приостановление, прекращение и отказ в предоставлении муниципальной услуги











Предоставление муниципальной услуги завершено





Уведомление заявителя о необходимости уточнения тематики и предоставления полного комплекта документов





Уведомление заявителя о необходимости оформления документов в соответствии с требованиями приказа Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской федерации �от 18.01.2007 № 19








Подготовка и направление ответа заявителю








